Wir suchen eine

PASTORALER RAUM
oo VECHTA
Rechnungsfiihrung (m/w/d) 1

OLDENBURGER LAND
Die Kath. Kirchengemeinde St. Gorgonius, Goldenstedt sucht zum nachstmoglichen Termin eine
Rechnungsfihrung. Die Stelle wird mit 29 Stunden woéchentlich ausgeschrieben.

Darauf diirfen Sie sich freuen:

e Attraktive Verglitung nach der Arbeitsvertragsordnung fiir den kirchlichen Dienst (AVO), vergleichbar
TV6D-VKA

e Betriebliches Gesundheitsmanagement, Hansefit, Dienstfahrradleasing, AG-Zuschuss zur freiwilligen
Zusatzversicherung

e Betriebliche Altersvorsorge durch die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)

e Vielseitiges Aufgabengebiet

e Angenehmes Arbeitsklima und eine strukturierte Einarbeitungsphase

e Moglichkeiten zur Fortbildung und persénlichen Weiterentwicklung

Ihr Aufgabenbereich in der Rechnungsfiihrung:

e Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit Erstellung und Einzug der Rechnungen fiir Miete und Pacht und
anderen, Kontrolle der eingehenden Rechnungen

e Verwalten der Bankkonten der Kirchengemeinde

e Buchung der Belege tGiber DATEV und Mitwirkung bei den Jahresabschliissen

e Mitwirkung bei Erstellen der Haushaltsvoranschlage und Vorstellen dieser Voranschlage incl. der
Jahresabschliisse im Kirchenausschuss

e Verwaltung der Versicherungen und Aktualisierung der Brandkassenwerte

e Grundstlicksverwaltung

e Friedhofsverwaltung

e Organisation der Unterhaltung und Erhaltung der kirchlichen Gebaude

e Ubernahme von Personalverwaltungstatigkeiten

e Vorbereitung von Angelegenheiten fiir die Mitarbeitervertretung und Zusammenarbeit mit dieser

e Zusammenarbeit mit dem Bischoflichen Offizialat in Vechta und der Kommunalverwaltung

e Einstellung von Personal, Personalgesprache und Arbeitsbeschreibungen, Erstellung von
Arbeitsvertragen und Nachtragen

Darauf freuen wir uns:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Einschlagige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

e Routinierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen (Outlook, Word, Excel)

e Freundliches Auftreten und Freude an der Arbeit im Team

e Gewissenhafte und sorgfiltige Arbeitsweise

e Stilsicheres Kommunikations- und Ausdrucksvermoégen in Wort und Schrift

e Hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein und Organisationstalent

e Positive Einstellung zum christlichen Glauben und dem Engagement von Gldubigen in der kath. Kirche



Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitte per Email an:
pfarrer.goldenstedt@gorgonius.de

Oder postalisch an:

Katholische Kirchengemeinde Sankt Gorgonius, Goldenstedt
Pfarrer Martin Knipper

KirchstraRBe 16

49424 Goldenstedt.

Bei Riickfragen wenden Sie sich an folgende Nummer: 044 44 95 95 00.


mailto:pfarrer.goldenstedt@gorgonius.de

